横向课题管理全流程说明（线下）

一、横向课题立项、结项流程
1.合同签订
项目负责人自行签订合同并盖章。注意：①OA系统申请校行政用印时，需填写“科技处”作为相关部门，并把合同原件作为附件上传，以供审核。合同名称请是具体项目名称，勿仅填写“科技服务合同”等字样。②目前横向合同无规定版式，需要模板的老师可参考科技部制定的技术服务/技术咨询/技术开发技术转让合同模板。
2.立项备案
合同双方签字盖章后，参照“二、以上各阶段需提交至科技处的材料”说明提交相关材料至科技处立项备案。
3.开票办理（可选）
按财务处规定提交开票申请。
4.二次预算填报
经费到账后，参照《赣东学院横向科研经费管理办法》相关规定，填写并提交《二次预算表》，《二次预算表》经个人签字及科技处盖章后交至财务处作为预算拨付的凭据，后续经费使用须严格按审批后的二次预算执行。
5.相关费用报销及绩效费支取
财务老师依据《二次预算表》将费用拨至项目负责人财务账户上后，可参照财务处相关财务制度进行费用报销。
其中：绩效费支取需按《赣东学院横向科研经费管理办法》，填写《赣东学院横向科研项目绩效支出申请表》，附带项目年度检查报告、中期检查报告或科研项目委托单位验收证明，报科技处及相关部门签字盖章后，向财务提出绩效提取申请。
6.申请项目信息变更
如需进行项目信息的变更，请填写《赣东学院横向课题变更审批表》交至科技处。原则上项目负责人不允许变更，其他信息变更同一会计年度仅允许变更一次，项目结项后不允许变更项目信息。
7.申请结项
项目完成后，参照《赣东学院横向科研经费管理办法》相关规定，提交《科研项目委托单位验收证明》及《赣东学院横向课题结项登记表》至科技处作为结项证明材料。若需支取剩余绩效，步骤同“5.”。
8.结项后剩余费用结转
项目结项后，参照《赣东学院横向科研经费管理办法》相关规定，填写《赣东学院科研专项经费预算调整审批表》进行剩余费用的科目调整。如还需在调整后的费用科目的基础上进行绩效提取，参考前述“5.”环节提交相关材料。
二、以上各阶段需提交至科技处的纸质材料
立项备案
①《赣东学院横向科研项目备案登记申请表》，一份，需相关单位及部门签字盖章。（若需开票，该材料建议准备一式两份，一份留存科技处备案、一份财务预开票时需要作为附件上交。）
②合同原件，一份，需双方盖章后（多页合同建议加盖骑缝章）。
③横向科研项目汇总表，电子版。
二次预算填报
二次预算表，一份，需项目负责人签字、科技处盖章。（该材料建议一式两份，科技处留存一份，交至财务处进行预算拨付的证明材料一份。）
绩效费支取
①《赣东学院横向科研项目绩效支出申请表》，一份，需相关单位及部门签字盖章。（该材料建议准备一式两份，一份需留存科技处备案、一份向财务申请提取绩效时需要作为附件上交。）
② 项目年度检查报告、中期检查报告（适用项目未结项提取绩效）或科研项目委托单位验收证明（适用项目已结项提取绩效），一份，需加盖委托单位公章。
项目信息变更
《赣东学院横向课题变更审批表》，一份，需相关单位及部门签字盖章。
结项
①《科研项目委托单位验收证明》，一份，需加盖委托方公章。
②《赣东学院横向课题结项登记表》，一份，需项目组负责人及成员签字。
结项后剩余费用结转
①《赣东学院科研专项经费预算调整审批表》，一份，需相关单位及部门签字盖章。（该材料建议一式两份，科技处留存一份，财务进行预算调整需留存一份。）
注：上述涉及到的相关材料纸质版交至明德楼339办公室邓老师处，如老师需个人留存对应材料请在上述基础上增加分数。同时对应电子版材料需发送至科技处邮箱（369502594@qq.com）。相关材料模板见附件压缩包。

以上所涉及材料模板如下：
附件1.赣东学院横向科研项目汇总表
附件2.赣东学院横向科研项目备案登记申请表
附件3.赣东学院横向科研项目绩效支出申请表
附件4.二次预算表（横向课题）
附件5.科研项目委托单位验收证明模板（供参考）
附件6.赣东学院横向课题变更审批表
附件7.赣东学院科研专项经费预算调整审批表
附件8.赣东学院横向课题结项登记表




附件1：
[bookmark: OLE_LINK1]赣东学院横向科研项目汇总表
	序号
	单位
	项目负责人
	手机号
	所在学院或部门
	项目组成员
	项目类别
	项目名称
	合作单位
（委托单位）
	项目总额
（万元）
	到账经费（
万元）
	项目起止年月
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附件2：
赣东学院横向科研项目备案登记申请表
	项目名称
	

	类别
	立项                 转课题

	项目负责（主持）人
	
	所在单位（学院）
	      

	项目起止年月
	
	合同金额
	万元

	付款方式
	□一次性  □分期 ①    万元 ②   万元 ③   万元 ④   万元

	项目联系人
	
	联系电话
	

	委托单位（甲方）名称
	

	委托单位联系人
	
	联系电话
	

	联系地址（邮编）
	

	项目组成员
	姓名
	所在学院
	手机号

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
承诺书：

本人作为该项目负责（主持）人，对项目全面负责，所涉材料客观且真实，保证在合同期限内完成所有工作任务，并对合同中涉及的违约责任、保密条款和相关知识产权等问题承担法律责任。横向科研项目登记备案后，将遵守《赣东学院科研项目管理办法》、《赣东学院横向科研项目经费管理办法》及其他相关规定。






                                      项目负责（主持）人签字：
                                                      
                                                     年   月   日

	项目负责人所在二级单位审核意见：
已对项目内容及合同进行初审，对所涉内容无异议。









  学院盖章：                         学院负责人签字：   
                    

年   月   日

	学校科研管理部门审核意见：







  部门盖章：                       部门负责人签字：  
    


                                                    年   月   日


  正反面打印


附件3：
赣东学院横向科研项目绩效支出申请表
	项目名称
	

	项目批准时间
	
	计划完
成时间
	
	项目进
展阶段
	

	预算批复绩效费用的额度
	
	此前已支出额度
	
	此次申请额度
	

	项目组成员
	

	绩效支出人员及比例
	

	项目负责人申请绩效支出： [说明课题研究进展和成果，是否达到课题申报书所提出的预期目标，是否按原计划进度完成相关任务（限200字以内）；同时，应附上项目年度检查报告、中期检查报告或结项验收（鉴定）报告] 



项目负责人签字：                  年    月   日


	项目负责人所在学院审查意见（单笔支出＜1万元）：[是否按照相关管理办法对本绩效支出申请表中填写内容的真实性、完整性和有效性进行了评审；课题研究是否达到了预期目标；是否同意课题负责人提取绩效支出]


                             负责人签字：                   部门盖章
年   月   日

	科技处审核意见（1万元≤单笔经费＜10万元）：





负责人签字：                  部门盖章
年   月   日

	分管校领导审批意见（10万元≤单笔经费＜50万元）：






签字：                       年    月   日


	校长审批意见（单笔经费≥50万元）：






签字：                       年    月   日



注：绩效费支取时，须持项目合同原件、经费预算表及项目年度检查、中期检查或结项验收（鉴定）证明，以上证明需得到项目委托方的认可。横向科研绩效费支出额度按照职责划分实行分级审批（见本管理办法第十八条）。



附件4：
二次预算表（横向课题）
	额度大类
	额度大类名称
	项目名称
	项目负责人
	项目负责人代码（工号）
	额度代码
	额度名称
	金额（元）

	23
	25年修订后横向科研项目
	XXX
	XXX
	XXX
	2301
	设备费
	

	
	
	
	
	
	2302
	业务费
	

	
	
	
	
	
	2303
	劳务费
	

	
	
	
	
	
	2304
	[bookmark: OLE_LINK4]间接费-管理费
	

	
	
	
	
	
	2305
	间接费-绩效支出
	

	
	
	
	
	
	2306
	间接费-税费
	

	共计
	

	项目负责人签字
	

	项目归口部门审批意见
	





附件5：
项目委托单位验收证明
 
我单位于2025年X月与赣东学院签订的《XXX》横向科研项目合同，已由赣东学院课题组按合同约定履行完成。该项目合同规定的计划任务已完成，达到了预期目标，同意通过验收。
同意结题。
 
XXXXX          
 2025年X月XX日     






附件6：
赣东学院横向项目变更审批表
	项目名称
	

	项目所在单位
	
	项目负责人
	

	工作单位
	
	联系方式
	                

	变更事项及变更说明  
	变更事项：
□变更项目负责人  □变更项目管理单位   □调整项目组成员
□改变项目名称    □研究内容有重大调整 □延期一年以上一次
□自行中止项目    □撤项     □其他            
变更说明：本部分请详细说明具体变更情况，例如：项目组成员由原来的XXX变更为XXX（排名与该顺序一致）。项目期间由原来的XXX变更为XXX。...

	申请变更原因
	
申请人（签字）         
年  月  日

	科技处
意见
	
          负责人（签字）        
                    （公章）        
年  月  日


注意说明：原则上项目负责人不允许变更，其他信息变更同一会计年度仅允许变更一次，项目结项后不允许变更项目信息



附件7：
赣东学院科研专项经费预算调整审批表
	项目负责人
	工号
	项目名称
	额度大类名称
	经济分类科目
	余额（元）
	调整金额（元）
	调整原因

	XXX
	XXXXXX
	XXXXXX
	修订后横向科研项目
	[2301]设备费
	XXX
	-220.00 
	

	
	
	
	
	[2302]业务费
	XXX
	220.00 
	

	
	
	
	
	……
	
	
	

	
	
	
	
	合计
	0.00 
	

	[bookmark: _Hlk214358688]项目所在单位审批意见
	

	项目归口部门审批意见
	

	后勤与保卫管理处审批意见
	（如有“设备费”调整需签署，其他费用可删除此行）

	计划财务处审批意见
	（如有“设备费”调整需签署，其他费用可删除此行）

	填报说明：

	1.各经济分类科目代码参照“附件4 二次预算表（横向课题）”；2.调整金额中调增以正数表示，调减以负数表示，合计数应为0；

	

	项目负责人签字：                                经办人签字：                                联系电话：                  





附件8：
赣东学院横向科研项目结项登记表
	项目名称
	

	项目负责（主持）人
	
	联系电话
	

	所在二级学院
	
	项目起止时间
	

	合同金额
	
	实际到账金额
	

	委托方名称
	
	委托方地址
	

	委托方联系人
	
	委托方联系人电话
	

	课


题


参


与


人
	姓  名
	职  称
	所在二级学院
	签字

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	总结报告（项目成果简介，项目所产生的经济和社会效益，1千字以上）

	项目负责人（签字）：      
年  月  日        


	[bookmark: _GoBack]科技处（盖章）：      
年  月  日        
    




